SO GD&PT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH Péc lap - Ty do - Hanh phiic

Nghia Hanh, ngay 05 thang 9 ndm 2024

PHAN CONG TRUC LANH PAO VA NHAN VIEN
(Thuc hién tur nam hoc 2024-2025)

I. Phan cong truc lanh dao

1. Hiéu truéng ( Lé Vian Tridu): truc tiép dan va giai quyét cac cong viéc:
Ngay thir 2 va thua 5.

2. Phé Hiéu truéng (Chu Anh Tuédn): truc tiép dan va giai quyét cac cong
viéc: Ngay thua 3 va thu 7.

3. Phé Hiéu truong (P& Thé Ky): truc tiép dan va giai quyét cac cong viée:
Ngay thtr 4 va tha 6.

* Theo thoi gian truc tiép cdng dan phan céng ¢ trén, Hiéu truong, cac pho
hiéu trudng c6 mét tai truong: Budi sang trudc 6h45, budi chiéu trude 13h30; ra vé
sau khi két thie budi hoc (budi sang sau 11h15, budi chiéu sau 17h30) dé kiém tra,
quan ly, theo ddi tinh hinh giang day, lam viéc cua vién chirc, tinh hinh hoc tap cua

hoc sinh va tiép cong déan theo quy dinh. Téng hop tinh hinh ghi vao sé truc tuan
cta lanh dao.

* Ngoai nhitng ngay truc tiép dan, Hiéu truéng, Phé hiéu trudng dén truong
lam vigc theo gi¢ hanh chinh. Hiéu truong, Phé hiéu truong dugc nghi 02 budi
trong tudn. Cu thé nhu sau:

- Hiéu trudng (Lé Van Triéu): Nghi chiéu thr Ba va chiéu thir Bay.

- Phé Hiéu truéng (Chu Anh Tuén): Nghi chiéu thir Tw va chiéu thir Sau.

- Phé Hiéu trudng (DS Thé Ky): Nghi chidu thtr Hai va chiéu tht Bay.

Trong truo‘ng hop c6 viée khan, can thiét thi Hiéu trudng sé& triéu tap dé lam
viéc néu trung véi bu01 duogc ngh1 va diéu chinh thoi gian nghi trong tuén cho phu
hop, dam bao giai quyét cong viée kip thoi, hiéu qua.

4. Quy dinh vé thoi gian hop giao ban linh dao nha truong, doan thé,
GVCN va nhiém vu

- 8h35 sang thir Bay hang tuan: Hop giao ban gitra lanh dao Nha truong voi
Bi thu/Ph¢ Bi thu Poan tru’orng dé danh gia hoat déng tuan qua va ké hoach nhiém
vu cho tuén t6i, chuén bi ndi dung va phan cong Ban giam hiéu sinh hoat duéi c&
vao thir 2 dau tuan (Pho hidu trudng, bi thu Poan truong chuén bi bdo c4o).

- Sang thtt 7 (Hai tuan 01 lan — Tudn thir nhat va tuan thir 3 cia thang): Sau
tiét 4 (lac 10h25): Hop BGH véi GVCN dé trién khai céc nhiém vu lién quan dén
cong tac cht nhiém 16p trong tudn.

5. Nhiém vu ngudi true

- Kiém tra viéc sinh hoat 15’ déu budi ctia gido vién va hoc sinh, kiém tra
nhic nhé nguoi truc né nép gido vién va ngudi truc né nép hoc sinh, cong tac Poan
thanh nién CSHCM, giai quyét tit ca céc vu viéc xay ra tai truong cla gido vién va
hoc sinh. Néu vu viée xay ra, khong c¢6 nguoi truc truong, thi nguol do phai chiu
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trach nhiém truéc Hiéu truéng va truée phap luat. Du gior tham 16p theo qui dinh
ctia S& GD&PT va ké hoach cta truong.

- Lam cdc cong viéc khac theo nhiém vu va nhiém vy dét xuat do Hiéu trudng
phén cong.

II. Lich lam viéc ciia cac nhin vién

Ho tén Chitcvy | Th¥2 | Thi3 | Thi4 | Th&5 | Thi6 | Thi7

i = . )} S Ch S Ch S Ch S Ch S Ch| S | Ch

V& Thi Thuy Lieu Ké toan X X X % % X | x| =
Nguyén Thi Tuyén | Van thu x| x |x X X x | x | x
Bui Thi Na Sa Thu vién X X X X X X X | X
V& Thi Huong Lién | Y té X X X X X X X X | X
Bui Minh Phue TTVP x |LVTT | x | LVIT | x X X X 2 | %

Lé Quang Tin Béo vé¢ X X ¢ -4 X X X X x | x| %

Tran Ngoc Ky Béo vé X X X X X % X X | x | %

Tran Thi Lién Phuc vu X % ¥ X X X X % X | X X

Ghi chi: + “X”: lam viéc theo gio hanh chinh).

+ Céc nhén vién bao viée tryc ludn phién vao ban dém (Tin: truc cdc dém ngay thir 2, thir 4 va
thit 6; Ky: truc cdc dém ngay thit 3, thir 5 va thir 7; Riéng dém Chu nhét: 02 bao vé truc luan phién, bét dau
tr ngay 11/09/2024: d/c Ky, sau d6 luan phién). Nhén vién phuc vu ¢6 nhiém vu dam bao vé sinh sach s&
theo HD lao déng d ky két.

Céc nhén vién cén cr vao nhiém vu cta ting c4 nhan theo vi tri viéc lam dé
thuc hién nhiém vu.
1. Thoi gian lam viéc trong ngay
- Bubi séng c6 mit & truong trude 7h00’°, ra vé sau 11h00’. Budi chiéu c6
mét & trudng trudc 13h30’, ra vé sau 17h30’. R1eng bdo vé c6 mit trudc 6h45 dé
quén ly hoc sinh ra vao cong, Y té kiém tra cong tac vé sinh méi truong dau gio.

- Péi véi nhung truong hop dot xuét, Hiéu tru’o‘ng phéan céng nhiém vu va
diéu dong thi cdc nhén vién phai thuc hién theo phan cong.

L To tru'orng van phong c6 trach nhiém t6 chirc hop giao ban té vin phong
hang tudn vao sang thtr 7 dé trién khai thuc hién céc cong viéc va phéan cong
nhiém vu cho tirng thanh vién co6 lién quan.

Trén day 1a phan cong truc lanh dao tiép cong dan va lich lam viéc ctia Hiéu
truong, Pho hi€u trudng va cac nhan vién nha truong duge Hiéu trudng phén cong
va uy quyen ctia Hiéu truéng dé thuc hién nhiém vu. Tap thé CB, GV, NV, hoc
sinh ¢6 trach nhiém theo ddi, thuc hién theo su diéu dong, phan céng cia cac thanh
vién trong lanh dao nha trudng. D& nghi cac ¢4 nhan, bd phan lién quan nghiém tic

thuc hién.
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